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Puji syukur penulis panjatkan kehadirat Allah SWT yang telah 
memberikan rahmat serta karunia-Nya kepada penulis sehingga penulis 
dapat menyelesaikan tugas Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) tepat 
pada waktunya. 
Laporan PKL ini ditulis berdasarkan hasil kegiatan PKL yang 
penulis lakukan di  Koperasi Pegawai Bank Indonesia (KOPEBI) Jakarta 
selama kurang lebih dua bulan. Tujuan penulisan laporan PKL ini untuk 
memenuhi salah satu persyaratan mendapatkan Gelar Sarjana pada 
Program Studi S1 Akuntansi, Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta. Banyak kesulitan dan hambatan yang praktikan hadapi saat 
menyusun laporan, namun berkat bimbingan serta dorongan dari 
beberapa pihak, akhirnya laporan ini dapat diselesaikan. 
Pada kesempatan ini, praktikan ingin mengucapkan terima kasih 
kepada semua pihak yang membantu praktikan secara langsung maupun 
tidak langsung dalam menyelesaikan laporan PKL ini, yaitu kepada: 
1. Orangtua yang selalu mendukung praktikan dari mulai proses 
pelaksanaan PKL hingga penyusunan Laporan PKL. 
2. Prof.Dr. Dedi Purwana ES, M.Bus, selaku Dekan Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta. 
3. Ibu Dr. I Gusti Ketut Agung Ulupui , SE.,M.Si.,Ak.,CA selaku 
Koordinator Program Studi S1 Akuntansi, Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta 
4. Dr. Etty Gurendrawati, M.Si., Ak., selaku dosen pembimbing Praktik 
Kerja Lapangan 
5. Seluruh dosen di Fakultas Ekonomi UNJ yang telah memberikan 
ilmu kepada praktikan. Dengan bekal ilmu tersebut, praktikan dapat 
mengerjakan tugas di tempat praktik. 
6. Semua pihak Koperasi Pegawai Bank Indonesia (KOPEBI) Jakarta 
yang telah menerima dan memberikan bimbingan kepada praktikan. 
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7. Seluruh keluarga besar, Agista Aliffioni, para sahabat, dan orang-
orang terdekat yang memberikan dukungan dan do’anya yang 
selama ini telah diberikan kepada praktikan. 
 
Praktikan menyadari bahwa terdapat kekurangan dalam 
penyusunan laporan ini, oleh karena itu kritik dan saran yang 
membangun dari semua pihak praktikan harapkan untuk kesempurnaan 
dari penulisan laporan ini. Praktikan berharap laporan ini bermanfaat dan 
berguna bagi semua pihak serta dapat memberikan hal yang positif. 
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A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
Pendidikan merupakan landasan dasar seseorang untuk dapat 
meningkatkan kemampuan dirinya baik secara formal maupun 
informal. Pendidikan menjadi salah satu indikator yang cukup penting 
dalam kemajuan sebuah bangsa. Dengan pendidikan yang baik tentu 
akan menciptakan generasi-generasi unggul untuk terus membangun 
bangsa ini menjadi bangsa yang lebih baik lagi. 
Sebagai anak bangsa, mahasiswa diharuskan untuk terus 
memperkaya diri dengan ilmu pengetahuan agar menjadi individu 
yang siap untuk bersaing dengan dunia luar nantinya. Hal-hal yang 
dapat dilakukan antara lain dengan menimba ilmu sebanyak mungkin 
dan menambah berbagai pengalaman selama berada di bangku 
perkuliahan. Dalam hal ini nantinya setiap ilmu dan pengalaman yang 
didapat akan menjadi bekal mahasiswa dalam mempersiapkan diri 
bersaing dengan dunia luar khususnya dalam memperoleh pekerjaan. 
Perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi yang pesat sekarang 
ini, membuat mahasiswa pun harus dapat lebih membuka diri dalam 
menerima perubahan-perubahan yang terjadi.Semakin berkembang 







sumber daya manusia itu sendiri. 
Salah satu program Universitas Negeri Jakarta untuk dapat 
menghasilkan lulusan yang baik, kompeten, berkualitas dan terampil 
adalah dengan melakukan program Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
sesuai dengan bidang studi yang ditempuh. PKL ini merupakan 
program perkuliahan diluar kampus yang bekerjasama dengan instansi 
pemerintahan ataupun swasta untuk dapat memberikan gambaran 
nyata mengenai dunia kerja bagi para mahasiswa, sekaligus 
memberikan kesempatan bagi mahasiswa untuk mengaplikasikan 
teori dan praktik yang dipelajari di bangku perkuliahan pada dunia 
kerja, serta dengan adanya program PKL ini mahasiswa dapat 
mengenal, mengetahui, dan berlatih memahami kondisi lingkungan 
dunia kerja. 
Program PKL yang dilaksanakan oleh Universitas Negeri 
Jakarta terkhusus Fakultas Ekonomi Program Studi S1 Akuntansi 
memiliki tujuan untuk memberikan pengalaman kepada mahasiswa 
bagaimana realita lingkungan kerja yang ada serta guna menambah 
wawasan, pengetahuan, pengalaman dan kepekaan dalam menghadapi 
segala problema pekerjaan yang ada. Selain itu fungsi dari 
diadakannya PKL ini juga berguna untuk membentuk karakter yang 
baik bagi para mahasiswa untuk berpikir cerdas, cepat, tepat, dan 
terampil didalam dunia kerja. PKL juga menjadi sebuah wadah 







diperoleh di bangku perkuliahan ke dalam lingkungan kerja yang 
sebenarnya. 
Dalam menerapkan ilmu-ilmu tersebut mahasiswa dapat 
melakukan PKL diberbagai instansi seperti perusahaan swasta, 
perbankan atau instansi perekonomian lainnya. Menurut Agus 
Muharram selaku Sekretaris Kementerian Koperasi dan UKM bahwa 
sebagai realisasi dari pasal 33 ayat 2 dan 3 UUD 1945 maka 
didirikanlah tiga sektor kekuatan ekonomi yang melaksanakan 
berbagai kegiatan usaha dalam tata kehidupan perekonomian. Ketiga 
sektor tersebut adalah sektor Badan Usaha Milik Negara (BUMN), 
Badan Usaha Milik Swasta dan Koperasi. Untuk mencapai kedudukan 
ekonomi yang kuat dan mencapai masyarakat adil dan makmur, maka 
ketiga sektor kekuatan ekonomi tersebut harus saling berhubungan 
dan bekerjasama secara baik 
Dari ketiga sektor perekonomian tersebut, koperasi dianggap 
sebagai badan usaha yang paling sesuai untuk dikembangkan di 
Indonesia sebagaimana telah dituangkan dalam pasal 4 UU No.25 
Tahun 1992 bahwa koperasi memiliki sifat kekeluargaan demi 
kepentingan anggota pada khususnya dan masyarakat pada umumnya 
untuk meningkatkan kesejahteraan ekonomi dan sosial, turut serta 
secara aktif dalam meningkatkan kualitas hidup masyarakat, 
memperkokoh perekonomian rakyat sebagai dasar kekuatan dan 







KOPEBI Jakarta merupakan koperasi yang dimiliki oleh 
pegawai Bank Indonesia yang berada di Jakarta. Dalam menjalankan 
kegiatannya, KOPEBI bertujuan untuk memberikan layanan yang 
terbaik demi kesejahteraan anggota sekaligus menciptakan kondisi 
koperasi yang memiliki kondisi keuangan yang sehat serta mampu 
menjalankan bisnis dengan profesional dan memberikan manfaat bagi 
setiap pegawai Bank Indonesia. Dalam melaksanakan PKL   praktikan 
memilih untuk melakukan kegiatan PKL di Koperasi Pegawai Bank 
Indonesia (KOPEBI). Selama melaksanakan kegiatan PKL ini 
praktikan memperoleh banyak ilmu dan pengalaman tentang 
bagaimana penerapan Akuntansi Keuangan pada Koperasi Pegawai 
Bank Indonesia sesuai dengan disiplin ilmu yang praktikan miliki 
yaitu di bidang Akuntansi. 
 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
1. Maksud PKL 
Adapun maksud dari pelaksanaan PKL adalah sebagai berikut: 
a. Mempelajari lebih dalam bagaimana praktik dari ilmu-
ilmu yang dipelajari terkait akuntansi dalam dunia kerja 
sebenarnya 
b. Mempelajari bagaimana kondisi lingkungan pekerjaan 
yang sebenarnya.  







dalam sebuah perusahaan.  
d. Mempersiapkan diri sebelum memasuki dunia kerja agar 
dapat berinteraksi, bekerjasama, dan bersinergi dalam 
dunia pekerjaan yang sesungguhnya 
2. Tujuan PKL 
Adapun tujuan dari pelaksanaan PKL adalah sebagai berikut: 
a. Memperoleh wawasan dan ilmu pengetahuan dalam 
bidang studi akuntansi 
b. Memperoleh pengembangan diri mengenai sikap disiplin, 
jujur, bertanggung jawab, mandiri, kreatif, dan inisiatif 
dalam dunia pekerjaan. 
c. Memperoleh pengalaman secara nyata terkait pekerjaan 
seorang akuntan sesuai dengan disiplin ilmu yang telah 
dipelajari 
 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Kegiatan PKL ini diharapkan dapat memberikan kegunaan 
bagi berbagai pihak antara lain bagi Praktikan/Mahasiswa, bagi 
Perusahaan, dan bagi Universitas Negeri Jakarta. 
1. Bagi Praktikan/Mahasiswa 
Adapun kegunaan PKL bagi praktikan atau mahasiswa, yaitu: 
a. Dapat memenuhi mata kuliah Praktik Kerja Lapangan 







yang diperoleh selama mengikuti perkuliahan di Fakultas 
Ekonomi khususnya mengenai disiplin ilmu akuntansi. 
c. Membentuk dan meningkatkan kualitas diri agar siap 
menghadapi realita dunia kerja yang sesungguhnya. 
d. Meningkatkan sifat terampil, tanggungjawab, disiplin, solutif, 
dan peka dengan kondisi pekerjaan yang ada. 
e. Memberikan pengalaman kepada mahasiswa selaku penerus 
peradaban bangsa yang harus siap terjun langsung di 
masyarakat khususnya di dunia pekerjaan. 
2. Bagi Koperasi Pegawai Bank Indonesia 
Adapun kegunaan PKL bagi Koperasi Pegawai Bank Indonesia, 
yaitu: 
a. Terbantunya tugas-tugas yang biasanya dilakukan oleh 
karyawan karena kehadiran mahasiswa PKL 
b. Membantu mempersiapkan calon tenaga kerja yang 
berkompeten di bidang akuntansi yang akan memasuki dunia 
kerja 
c. Dapat menjalin kerja sama antara perusahaan dengan dunia 
pendidikan, khususnya dengan FE UNJ guna membantu 
lulusan FE UNJ siap menjadi tenaga kerja yang professional 
d. Dapat saling bertukar wawasan antara praktikan, perusahaan 
mengenai informasi terbaru dalam bidang perpajakan baik 







3. Bagi Universitas Negeri Jakarta 
Adapun kegunaan PKL bagi Universitas Negeri Jakarta, yaitu : 
a. Terbangunnya hubungan yang baik dalam hal kerjasama untuk 
proses magang bagi mahasiswa dan perekrutan lulusan antara 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dengan Koperasi 
Pegawai Bank Indonesia 
b. Sebagai sarana untuk mengetahui kualitas dan mutu 
pendidikan yang diterapkan di Unversitas Negeri Jakarta. 
c. Sebagai bahan masukan dan evaluasi dalam menyempurnakan 
kurikulum yang sesuai dengan kebutuhan dunia kerja. 
d. Sebagai suatu proses dalam mempersiapkan lulusan yang 
kompeten untuk dapat bersaing di dunia kerja. 
 
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
ini praktikan memilih Koperasi Pegawai Bank Indonesia (KOPEBI) 
yang merupakan lembaga yang dibawahi langsung oleh Bank 
Indonesia. Berikut adalah informasi tempat pelaksanaan PKL 
praktikan: 
Nama Perusahaan : Koperasi Pegawai Bank Indonesia 
Alamat  : Kompleks Perkantoran Bank Indonesia, Gd.     
Fasos Lt. Mezanin, Jl Kebon Sirih No. 82-84 







No, Telp : (021) 29810000 
Fax : (021) 34831432, 2311449, 3857862 
Website : www.kopebi.com 
Praktikan memilih perusahaan yang bergerak di bidang 
Koperasi karena praktikan ingin mengetahui dan mempelajari 
bagaimana praktik akuntansi yang sesungguhnya dalam perusahaan 
yang bergerak dalam bidang Koperasi. Alasan praktikan memilih 
Koperasi Pegawai Bank Indonesia sebagai tempat praktikan 
melaksanakan PKL karena rekomendasi dari beberapa teman yang 
telah melakukan PKL ditempat yang sama dan karena praktikan 
merasa tertarik untuk masuk ke dalam ranah akuntansi dalam 
Koperasi. 
 
E. Jadwal dan Waktu PKL 
Adapun tahapan-tahapan yang praktikan lakukan sebelum 
melaksanakan kegiatan PKL, terdiri dari: 
1. Tahap Persiapan 
Pada tahap persiapan, praktikan menyiapkan administrasi 
dalam mengurus surat permohonan PKL di Biro Akademik, 
Kesekertariatan dan Hubungan Masyarakat (BAKH) yang 
ditujukan kepada Koperasi Pegawai Bank Indonesia. 
Pada Koperasi Pegawai Bank Indonesia mula-mula praktikan 







menanyakan apakah terdapat slot mahasiswa untuk melaksanakan 
PKL disana dan pihak KOPEBI merespon dengan sangat baik dan 
meminta praktikan untuk datang langsung guna memberikan surat 
permohonan PKL dan interview sebelum akhirnya pengajuan 
permohonan PKL tersebut diterima dan praktikan ditempatkan 
pada unit akuntansi dengan periode PKL mulai tanggal 2 Juli 
2018 s.d 31 Agustus 2018. 
2. Tahap Pelaksanaan 
Praktikan melaksanakan PKL di kantor Koperasi Pegawai Bank 
Indonesia (KOPEBI) dimulai Senin tanggal 2 Juli 2018 s.d Jum’at 
31 Agustus 2018. Jadwal kerja praktikan di Koperasi Pegawai 
Bank Indonesia (KOPEBI) praktikan sajikan pada Tabel I.1.  
Tabel I.1 
Jadwal Kerja Praktikan 
Hari Kegiatan Waktu Peraturan 
    
Senin – Kamis Masuk Kerja 07.15 Baju rapi dan 
 Istirahat 12.00 – 13.00 sopan, bawahan 
 Pulang 16.15 celana bahan, 
   sepatu formal 
Jum’at Masuk Kerja 07.15 Baju rapi dan 
 Istirahat 11.30 – 13.00 sopan, bawahan 
 Pulang 16.15 celana bahan, 
   sepatu formal 








3. Tahap Penyusunan Laporan 
Setelah melaksanakan PKL di Koperasi Pegawai Bank 
Indonesia, praktikan diwajibkan menyusun laporan PKL sebagai 
bentuk pertanggungjawaban atas pelaksanaan kegiatan PKL yang 
telah selesai dilakukan. Penyusunan laporan PKL disesuaikan 
dengan Pedoman Praktik Kerja Lapangan FE UNJ tahun 2012. 
Laporan PKL ini disusun setelah kegiatan PKL selesai 
dilakukan yaitu pada bulan September hingga akhir bulan 
November 2018. Laporan ini berisi hasil pengamatan dan 
pengalaman praktikan selama masa PKL di Koperasi Pegawai 
Bank Indonesia. Data-data yang dibutuhkan dalam penyusunan 
laporan ini, praktikan peroleh langsung dari Unit Akuntansi 












TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
A. Sejarah Koperasi Pegawai Bank Indonesia (KOPEBI) 
1. Profil Perusahaan 
Koperasi Pegawai Bank Indonesia yang beralamat di 
gedung BI kebon Sirih merupakan Koperasi Pegawai Bank 
Indonesia Jakarta yang selanjutnya disebut “KOPEBI” berdiri 
sejak 3 Agustus 1985 yang berlokasi di Gedung Bank Indonesia 
Kebon Sirih Lantai 2. Didirikan berdasarkan keputusan Kantor 
wilayah Departemen Koperasi Provinsi Daerah Khusus Ibukota 
Jakarta, tentang pengesahan koperasi sebagai badan hukum kantor 
wilayah Jakarta pada tanggal 8 Agustus 1985 dengan nomor 
1938/B.H./I. KOPEBI Jakarta ini melayani keperluan pegawai 
Bank Indonesia yang bekerja di lingkungan Institusi Bank 
Indonesia Jakarta. KOPEBI melayani setiap kebutuhan anggota 
serta beberapa layanan yang diberikan bertujuan untuk 
kesejahteraan anggota. 
 
2. Visi dan Misi KOPEBI 
a. Visi KOPEBI 
Koperasi memiliki tujuan dan harapan bagi para 







koperasi itu sendiri. Setiap koperasi tentu memiliki tujuan 
khusus yang berbeda-beda, namun memiliki tujuan umumnya, 
yaitu mensejahterakan kehidupan anggotanya maupun 
masyarakat lainnya. KOPEBI memiliki visi yaitu menjadi 
Koperasi yang amanah dalam menjalankan usaha, 
meningkatkan kepedulian terhadap sesama dan terus 
bertumbuh menuju skala yang lebih besar dengan 
mengutamakan kesejahteraan anggota serta memiliki reputasi 
di tingkat nasional. 
b. Misi KOPEBI 
1) Mengutamakan kualitas pelayanan dalam memenuhi 
kebutuhan anggota dan Satuan Kerja Bank Indonesia 
2) Menjalin kemitraan dengan pihak lain dalam 
pengembangan usaha koperasi yang amanah, peduli, dan 
bertumbuh 
3) Meningkatkan kesejahteraan anggota Koperasi Pegawai 
Bank Indonesia dan mendorong anggota untuk senantiasa 
turut aktif mengembangkan Koperasi Pegawai Bank 
Indonesia (KOPEBI) menjadi lebih maju 
4) Menjalankan manajemen Koperasi Pegawai Bank 
Indonesia yang transparan dan akuntabel dengan didukung 








B. Struktur Organisasi KOPEBI 
Organisasi adalah cara yang disusun dan menjadi wadah 
berkumpulnya minimal dua orang untuk mencapai sebuah tujuan, 
dengan cara membagi pekerjaan, bisa dikelompokkan, dan 
dikoordinasikan secara formal untuk mencapai susunan dan hubungan 
tiap bagian pekerjaan dalam mencapai tujuan. (Siahaan, 2012). 
Dalam suatu organisasi, badan usaha, ataupun instansi 
membutuhkan adanya struktur organisasi. Struktur organisasi adalah 
suatu susunan dan hubungan antara tiap bagian serta posisi yang ada 
pada suatu organisasi atau kegiatan perusahaan dalam menjalankan 
kegiatan operasional untuk mencapai tujuan. Struktur organisasi 
menggambarkan dengan jelas pemisahan kegiatan pekerjaan antara 
yang satu dengan yang lain dan bagaimana hubungan aktivitas dan 
fungsi dibatasi. Susunan kepengurusan KOPEBI Periode 2017-2021 









Struktur Organisasi Koperasi Pegawai Bank Indonesia (KOPEBI) 
1. Pembina KOPEBI 
a. Ketua :  Deputi Gubernur Bank Indonesia yang   
    membawahi  Logistik 
b. Anggota :  Kepala Departemen Sumber Daya Manusia BI 
         Ketua Umum Ikatan Pegawai Bank Indonesia 
2. Badan Pengawas KOPEBI 
a. Ketua : Edi Yusup Toto S. 
b. Anggota : Abrar 
c. Anggota : Sri H.R Pahlevi 







3. Pengurus KOPEBI 
a. Ketua  : Sofwan Kurnia 
b.  Wakil Ketua : Muharpandidjaja 
c.  Sekretaris : Supriyatna 
d. Wakil Sekretaris : Andriani Dwi K. 
e. Bendahara : R. Sri Rachmawati 
f.  Wakil Bendahara : Roosmeri 
4. Badan Pengelola KOPEBI 
a. General Manager Akunting, Keuangan& Bisnis  : Ruly Dermawan 
b. General Manager MI & Simpan Pinjam   :Titi Purwaningsih 
c. Manajer SPI                 : Iyan Suryanto 
d. Kepala Unit Akunting     : Edi Yoga Saputra 
e. Kepala Unit MI            : Agus Mahardika 
f. Kepala Unit Keuangan : Swastidjastu 
g. Kepala Unit Foodcourt: : Rini Mardiana 
h. Kepala Unit Minimarket : Kusnadi 
 
Dari struktur organisasi diatas, adapun fungsi dari setiap 
posisi/jabatan yang ada pada Koperasi Pegawai Bank Indonesia adalah 
Sebagai Berikut: 
1. Pembina KOPEBI 
Tugas dan Wewenang Pembina meliputi : 







b. Pengangkatan dan pemberhentian anggota Pengurus dan 
anggota Pengawas 
c. Penetapan Kebijakan Umum  berdasarkan Anggaran Dasar 
Koperasi 
d. Pengesahan Program Kerja dan Rancangan Anggaran Tahunan 
Koperasi 
e. Penetapan Keputusan mengenai penggabungan atau peleburan 
Koperasi 
f. Pengesahan Laporan Tahunan 
g. Penunjuk likuidator dalam hal Koperasi dibubarkan 
2. Pengawas KOPEBI 
Pengawas merupakan seseoang yang dipilih oleh seluruh 
anggota untuk mengawasi kegiatan koperasi yang telah ditetapkan 
dalam Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga serta 
keputusan rapat lainnya yang telah ditetapkan oleh pengurus. 
Menurut UU No. 25 Tahun 1992 pasal 39 yaitu : 
a. pengawas bertugas melakukan pengawasan terhadap 
pelaksanaan kebijakan dan pengelolaan koperasi.  
b. Pengawas berwenang untuk meneliti segala catatan yang ada 
pada koperasi, dan mendapatkan segala keterangan yang 
diperlukan. 
Seseorang yang dipilih menjadi pengawas tentunya harus 







pengaruh penting dalam kegiatan koperasi. Selain itu, pengawas 
harus mampu mengawasi seluruh kegiatan koperasi agar tidak 
terjadi penyimpangan. 
3. Pengurus KOPEBI 
Pengurus Koperasi Pegawai Bank Indonesia merupakan wakil 
para anggota yang memenuhi syarat dan kriteria tertentu serta 
dipilih dan disahkan oleh Rapat Anggota. Pengurus dipilih dalam 
jangka waktu lima tahun sekali. Jumlah Pengurus sekurang-
kurangnya tiga orang yang terdiri dari Ketua, Sekretaris, Bendahara. 
Adapun tugas, fungsi, wewenang dan tanggungjawab Pengurus: 
a. Memimpin organisasi dan kegiatan usaha 
b. Membina dan membimbing anggota 
c. Memelihara kekayaan koperasi 
d.  Menyelenggarakan rapat anggota 
e. Mengajukan RK dan RAPB 
f. Mengajukan laporan keuangan dan pertanggung jawaban 
kegiatan 
g. Menyelenggarakan pembukuan keuangan secara tertib 
h. Memelihara buku daftar anggota, daftar pengurus & buku daftar 
pengawas. 
Dalam menjalankan tugasnya pengurus bekerja sesuai 
dengan jobdesknya masing-masing. Namun adakalanya keenam 







yang cukup penting seperti pembinaan anggota, pemecahan masalah 
dan penentuan keputusan atas masalah tersebut. 
4. Pengelola KOPEBI 
Pengelola koperasi adalah mereka yang diangkat dan 
diperhentikan oleh pengurus untuk mengembangkan koperasi secara 
efisien dan profesional. Kedudukan pengelola adalah sebagai 
karyawan / pegawai yang diberi kuasa dan weweang oleh pengurus. 
Tugas dan tanggung jawab pengelola : 
a. Membantu memberikan usulan kepada pengurus dalam 
menyusun perencanaan 
b. Merumuskan pola pelaksanaan kebijaksanaan pengurus secara 
efektif dan efisien. 
c. Membantu pegurus dalam menyusun uraian tugas bawahannya. 
d. Menentukan standart kualifikasi dalam pemilihan dan promosi 
pegawai. 
Pengelola bertugas untuk mengelola setiap unit usaha yang ada 
pada Koperasi Pegawai Bank Indonesia (KOPEBI) yang salah 
satunya adalah untuk menyejahterakan anggota. Kegiatan usaha 
yang ada pada KOPEBI yaitu simpan pinjam, foodcourt¸ 









Struktur Organisasi Unit Akunting Koperasi Pegawai Bank Indonesia 
(KOPEBI) 
Selanjutnya sesuai dengan Gambar II.2 dalam hal ini praktikan 
ditempatkan pada unit akunting KOPEBI. Dari struktur organisasi 
diatas, adapun fungsi dari setiap posisi/jabatan sebagai berikut: 
1. General Manager Unit Akunting & Keuangan 
General Manager Unit Akunting & Keuangan adalah 
mengkoordinasi kedua unit tersebut agar dapat berjalan sesuai 
dengan tugas dan fungsinya masing-masing. Adapun tugas dari GM 







a. Bertanggung jawab mengkoordinasikan dan mengawasi atas 
pelaksanaan seluruh kegiatan pembukuan serta penatausahaan 
seluruh kegiatan yang berhubungan dengan unit akunting, 
keuangan, dan perpajakan KOPEBI Jakarta sesuai dengan 
PSAK/aturan UU Perpajakan RI untuk menghasilkan laporan 
keuangan yang akurat dan tepat waktu sesuai dengan target dan 
rencana kerja yang telah disepakati dan ditetapkan oleh 
pengurus (tanggal 25 bulan berikutnya untuk laporan bulanan 
dan bulan februari tahun berikutnya untuk laporan keuangan 
tahunan) 
b. Bertanggung jawab dan mengkoordinasikan untuk menyajikan 
secara akurat dan tepat waktu data saldo dana dan kewajiban 
KOPEBI Jakarta pada bank-bank kreditur terkait kewajiban 
kepada para deposan 
c. Bertanggung jawab dan mengkoordinasikan untuk menyajikan 
secara akurat dan tepat waktu data saldo pinjaman kepada 
seluruh anggota KOPEBI Jakarta serta bertanggung jawab 
mengatur dan mengawasi cash flow (rencana 
pencairan/pengeluaran dana dan rencana penerimaan dana 
masuk/penempatan dana) KOPEBI Jakarta 
d. Menandatangani cek, bilyet, giro dan warkat-warkat lainnya 







pada bank-bank dengan batasan nilai nominal yang ditetapkan 
oleh pengurus KOPEBI Jakarta 
e. Bertanggung jawab terhadap ketersediaan dana untuk 
pembayaran-pembayaran/operasional serta mencari sumber dana 
dari lembaga keuangan dengan tingkat suku bunga yang 
kompetitif melalui persetujuan pengurus KOPEBI Jakarta 
f. Bertanggung jawab mengkoordinasikan dan mengawasi 
pelaksanaan seluruh kegiatan perpajakan serta penatausahaan 
seluruh kegiatan yang berhubungan dengan pajak di unit-unit 
kerja KOPEBI Jakarta 
g. Bertanggung jawab menjaga keamanan dan kerahasiaan data 
akunting, keuangan, dan perpajakan KOPEBI Jakarta 
h. Bertanggung jawab menjaga keamanan seluruh arsip akunting, 
keuangan, dan perpajakan KOPEBI Jakarta 
i. Untuk hal-hal yang sudah berjalan (rutin) dalam hal unit terkait 
dapat mewakili pengurus KOPEBI Jakarta di dalam dan diluar 
pengadilan tanpa adanya surat kuasa dari pengurus, kecuali bila 
diperlukan 
j. Tanggung jawab yang disebutkan diatas adalah tidak terbatas. 
General Manager bersedia atas tugas dan tanggung jawab yang 
mungkin ditambah, berkurang, atau berubah sesuai dengan 







segala peraturan segala peraturan yang berlaku di KOPEBI 
Jakarta 
2. Kepala Unit Keuangan 
a. Bertanggung jawab atas pelaksanaan operasional pekerjaan yang 
berhubungan dengan unit keuangan KOPEBI Jakarta 
b. Bertanggung jawab melakukan verifikasi warkat dan membuat 
laporan terhadap pelaksanaan administrasi seluruh kegiatan 
yang berhubungan dengan pengeluaran dan penerimaan 
keuangan KOPEBI Jakarta 
c. Bertanggung jawab pembuatan cash flow KOPEBI Jakarta 
setiap awal bulan minggu pertama 
d. Bertanggung jawab dan mengawasi pembuatan laporan cash 
opname secara rutin dan tepat waktu 
e. Bertanggung jawab dan mengawasi pembuatan laporan harian 
transaksi uang masuk/keluar 
f. Bertanggung jawab terhadap seluruh tata usaha/administrasi dan 
rekonsiliasi saldo rekening pada bank-bank secara akurat  
g. Berkoordinasi dengan pihak bank terkait rekening KOPEBI 
h. Berkoordinasi dengan unit akunting dan unit lainnya dalam 
penyajian data pembukuan 
i. Bertanggung jawab atas keamanan dan kerahasiaan data 








3. Kepala Unit Akunting 
a. Mengawasi Pelaksanaan pekerjaan di unit akunting dan 
keuangan sesuai dengan Standar Operational Procedure (SOP) 
b. Mengawasi pelaksanaan pembukuan, administrasi/tatausaha 
seluruh kegiatan yang berhubungan dengan unit akunting dan 
lainnya sesuai prosedur untuk menghasilkan laporan keuangan 
secara tepat waktu 
c. Menjaga keamanan, mengawasi dan bertanggungjawab atas data 
akunting serta arsip lainnya 
4. Unit Keuangan 
Unit keuangan pada Koperasi Pegawai Bank Indonesia 
(KOPEBI) memiliki tugas yaitu menjalankan kegiatan operasional 
KOPEBI, pelaksanaan administrasi yang berhubungan dengan 
pengeluaran dan penerimaan keuangan KOPEBI, membuat laporan 
cash flow setiap awal bulan secara rutin dan tepat waktu, membuat 
laporan harian terkait transaksi uang masuk dan keluar serta 
bertanggung jawab terhadap seluruh tata usaha/administrasi pada 
KOPEBI Jakarta. 
5. Unit Akunting 
Unit Akunting pada Koperasi Pegawai Bank Indonesia 
(KOPEBI) memiliki tugas, pokok, dan fungsi yaitu membuat 
pembukuan, administrasi serta tata usaha seluruh kegiatan 







berhubungan dengan proses pencatatan, rekonsiliasi, dan perpajakan 
sesuai dengan prosedur/aturan yang berlaku untuk menghasilkan 
laporan keuangan secara tepat waktu. 
 
C. Kegiatan Umum Koperasi Pegawai Bank Indonesia (KOPEBI) 
KOPEBI memeberikan berbagai macam layanan kepada 
anggota dan Bank Indonesia diantaranya adalah: 
1. Simpan Pinjam 
a. Simpanan Anggota 
Simpanan anggota memberikan kontribusi untuk membantu 
permodalan KOPEBI yang setiap bulannya diperoleh melalui 
potongan gaji anggota. Di samping simpanan rutin tersebut 
simpanan juga diperoleh pada saat anggota mengajukan 
pinjaman tunai jangka pendek dan jangka panjang sebesar 1% 
dari nominal pokok pinjaman 
b. Simpanan Sukarela Berjangka (SSB) 
Produk simpanan sukarela berjangka (SSB) merupakan salah 
satu produk investasi bagi anggota untuk membantu 
permodalan KOPEBI. Manfaat produk ini cukup besar, 
sehingga dapat membantu likuiditas dan cash flow KOPEBI 
c. Pinjaman Jangka Pendek 
Pinjaman ini diberikan untuk jangka waktu maksimal 3 







Pinjaman ini banyak dimanfaatkan oleh anggota terutama untuk 
kebutuhan dana yang bersifat mendesak antara lain untuk 
pembelian barang kebutuhan rumah tangga atau barang 
sekunder, biaya berobat bagi anggota keluarga di luar 
tanggungan Bank Indonesia, biaya pendidikan dan melunasi 
pinjaman kepada pihak lain dengan bunga yang sangat tinggi. 
d. Pinjaman Jangka Panjang 
Pinjaman ini diberikan untuk jangka waktu maksimal 4 
tahun dalam pemenuhan kebutuhan perumahan dan kendaraan. 
Pinjaman ini banyak dimanfaatkan oleh anggota untuk: 
1) Pembelian rumah/tanah dan renovasi rumah dengan biaya 
yang cukup besar 
2) Pembelian kendaraan 
Dalam rangka ekspansi usaha pinjaman, KOPEBI juga 
memberikan kesempatan kepada anggota yang ada di KBI yang 
sudah terdaftar menjadi anggota untuk memanfaatkan fasilitas 
pinjaman dengan persyaratan sesuai ketentuan berlaku 
2. Usaha Minimarket KOBIMART 
Usaha ini merupakan salah satu pelayanan KOPEBI kepada 
anggota dalam bentuk pengadaan barang – barang kebutuhan 
pokok/sandang dan barang konsinyasi. Keberadaan usaha dalam 
bentuk toko ini merupakan saran yang ideal bagi anggota dalam 







didapat anggota jika melakukan transaksi di Toko KOPEBI antara 
lain sebagai berikut: 
a. Kemudahan bertransaksi yaitu hanya dengan 
memperlihatkan tanda pengenal/NIP anggota 
b. Pemilihan pembayaran dengan cara tunai atau tempo 1 bulan 
tanpa bunga atau dengan cara diangsur 
c. Khusus untuk pembayaran dengan cara diangsur dapat 
dilakukan maksimal 4 kali angsuran (bulan) 
Untuk beberapa produk tertentu, KOPEBI mengambil 
margin/keuntungan relatif kecil,seperti produk susu dan minyak 
goreng. Barang – barang tersebut adalah barang toko KOPEBI 
dengan omzet terbesar karena banyak diminati oleh anggota. 
3.   Usaha Foodcourt dan Kantin 
a. Foodcourt 
Usaha yang dijalankan telah dapat memenuhi kebutuhan 
anggota dan satuan kerja yang berlokasi di Menara Radius 
Prawiro yaitu pelayanan makan siang dan konsumsi makanan 
rapat. Peningkatan laba usaha setiap bulan yang didapatkan oleh 
KOPEBI menjelaskan bahwa usaha food court mendapat respon 
positif dari para anggota KOPEBI maupun pegawai yang berada 
dilingkungan Bank Indonesia, beberapa diantaranya dikarenakan 







beragam serta harga cukup bersaing, serta pemanfaatan waktu 
makan siang yang lebih efisien, karena tidak perlu keluar kantor. 
b. Kantin Andrawina  
Kantin Andrawina merupakan tempat makan karyawan 
di lingkungan Kompleks Perkantoran Bank Indonesia. Dalam 
beberapa tahun belakangan ini menunjukan perkembangan yang 
positif ditandai dengan maraknya pengunjung terutama pada 
saat jam – jam istirahat. Sesuai dengan nama dan fungsinya, 
konter – konter yang tersedia pada umumnya menyediakan 
berbagai variasi makanan tradisional dan berbagai pilihan yang 
dapat dinikmati pengunjung. Dengan pengelolaan kantin yang 
masih bersifat tradisional, keikutsertaan KOPEBI antara lain 
dengan melakukan pengontrolan terhadap variasi jenis dan 
kehigienisan makanan, ketertiban dan kebersihan serta dalam 
hal penentuan harga KOPEBI meminta kepada para tenant agar 
menetapkan harga yang wajar. Keberadaan Kantin Andrawina 
dengan jumlah konter sebanyak 41 unit, dapat menyerap tenaga 
kerja sebanyak +130 orang. 
4.  Usaha Pengadaan Barang dan Jasa Kepada Pihak Ketiga 
Koperasi Pegawai Bank Indonesia (KOPEBI) memiliki 







kebutuhan para anggotanya maupun para pegawai instansi Bank 
Indonesia, diantaranya : 
a. Jasa Asuransi Kerugian 
b. Jasa pengurusan surat-surat kendaraan bermotor 
c. Jasa ticketing pesawat Citilink 
d. Rental Mobil 
e. Pengadaan barang dan jasa untuk keperluan Satuan Kerja 
Bank Indonesia 
f. Sewa Area ATM Center Gedung Fasos 












PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja 
Kegiatan PKL di Koperasi Pegawai Bank Indonesia (KOPEBI) 
berlangsung selama kurang lebih 40 hari atau 300 jam kerja. Praktikan 
ditempatkan di Unit Akunting. Unit Akunting pada Koperasi Pegawai 
Bank Indonesia (KOPEBI) memiliki tugas, pokok, dan fungsi yaitu 
membuat pembukuan, administrasi serta tata usaha seluruh kegiatan 
operasional Koperasi Pegawai Bank Indonesia (KOPEBI) yang 
berhubungan dengan proses pencatatan, rekonsiliasi, dan perpajakan 
sesuai dengan prosedur/aturan yang berlaku untuk menghasilkan 
laporan keuangan secara tepat waktu. 
 Selama melaksanakan kegiatan ini, praktikan dibimbing oleh 
Bapak Edy Yoga S selaku Kepala Unit Akunting serta Ahmad Maulana 
dan Fiolita Muslimah selaku Staff Unit Akunting. 
Adapun tugas-tugas yang praktikan kerjakan selama menjalani 
program PKL di Unit Akuntansi yaitu: 
1. Membuat Faktur Pajak Keluaran pada aplikasi e-Faktur atas 
pemberian jasa sewa mobil 
2. Menjurnal transaksi yang berkenaan dengan kegiatan operasional 






3. Menjurnal serta mengoreksi Kas Kecil Koperasi Pegawai Bank 
Indonesia (KOPEBI) 
4. Menjurnal transaksi Bank BCA Sabang Periode Juli 2018 pada 
Sistem lama dan Sistem Baru milik KOPEBI 
5. Penjurnalan transaksi Bazzar Kredit Koperasi Pegawai Bank 
Indonesia Periode Juli 2018 
6. Melakukan Rekonsiliasi atas Akun Kas Penjualan Kebon Sirih 
periode Januari – Juni 2018 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
Di hari pertama bekerja di Koperasi Pegawai Bank Indonesia, 
praktikan melaksanakan briefiing dan diberi arahan terlebih dahulu 
oleh Ibu Fani selaku Staf Manajemen Internal KOPEBI mengenai 
bidang kerja yang akan praktikan tempati. 
Berikut penjelasan rinci mengenai tugas yang praktikan 
kerjakan selama menjalani program PKL di Koperasi Pegawai Bank 
Indonesia, antara lain: 
1. Membuat Faktur Pajak Keluaran pada aplikasi e-Faktur atas 
pemberian jasa sewa mobil 
Koperasi Pegawai Bank Indonesia (KOPEBI)  mendapat 
pesanan untuk jasa yang ditawarkan baik penyewaan, pengadaan 






Koperasi, maupun Pihak ke 3 yang terjadi hampir setiap hari. Saat 
Permohonan Pesanan Jasa telah diterima oleh pihak Koperasi 
Pegawai Bank Indonesia, maka unit keuangan akan membuat 
faktur penjualan. Setelah faktur penjualan selesai dibuat, faktur 
penjualan tersebut beserta dengan dokumen yang berkenaan 
dengan pesanan akan diberikan kepada staf akuntansi yang 
membidangi pajak untuk dibuatkan Faktur Pajak Keluaran. 
Tujuan dari dilakukannya pembuatan Faktur Pajak 
Keluaran adalah sebagai adanya bukti bahwa jasa yang diperoleh 
oleh konsumen dari KOPEBI dikenakan PPN dan dokumen 
tersebut nantinya akan dilampirkan bersamaan dengan Faktur 
Penjualan, yang kemudian semua dokumen tersebut akan 
diberikan kepada pembeli atau konsumen 
Sebelum melakukan proses membuat Faktur Pajak 
Keluaran dan Penjurnalan ke sistem KOPEBI, terdapat beberapa 
hal yang perlu dipersiapkan yaitu : 
a. Komputer yang sudah tersambung dengan akses aplikasi e-
Faktur  
b. Faktur penjualan (invoice) 
c. Formulir permohonan sewa mobil 
d. Rincian sewa mobil 
Adapun tahapan untuk membuat e-Faktur Pajak Keluaran 






a. Praktikan menerima dokumen-dokumen diantaranya invoice, 
formulir permohonan sewa, dan rincian sewa dari staf 
Akunting yaitu Bapak Alan Muhammad yang sebelumnya 
telah mengoreksi kelengkapan dari dokumen tersebut serta 
apakah sudah disetujui oleh General Manager Bisnis yaitu 
Bapak Rully Darmawan 
b. Setelah kelengkapan dokumen telah diperiksa, selanjutnya 
praktikan akan memasukkan data-data tersebut ke aplikasi e-
Faktur 
Aplikasi e-Faktur merupakan faktur pajak berbentuk online 
yang dibuat melalui aplikasi atau sistem elektronik yang 
ditentukan dan/atau disediakan oleh Direktorat Jenderal Pajak. 
Adapun tahapan memasukkan data-data ke aplikasi e-
Faktur adalah sebagai berikut: 
1) Membuka Aplikasi eFaktur yang sudah terdapat di Komputer 
dan pastikan sudah terkoneksi dengan internet 
2) Log in dengan memasukkan ID serta password milik 
perusahaan yang akan diakses untuk melakukan perekaman 
(Lampiran 7 tahap 1) 
3) Setelah log in, praktikan selanjutnya merekam data-data di e- 
Faktur. Adapun tahapan dalam proses perekaman data, yaitu: 
a) Didalam menu bar pada aplikasi e-Faktur terdapat sub-sub 






selanjutnya akan muncul daftar- daftar Faktur Pajak Keluaran 
yang sebelumnya sudah dimasukkan (Lampiran 7 tahap 2) 
b) Di menu bar yang paling bawah klik “Rekam Faktur” untuk 
mulai merekam data-data ke dalam eFaktur, Selanjutnya akan 
muncul format pada halaman pertama dari proses perekaman. 
Praktikan diminta untuk mengisi dokumen transaksi. Adapun 
data yang harus diisi di halaman pertama, yaitu: (Lampiran 7 
tahap 3) 
Detail Trasaksi. Pilih “1-Kepada Pihak yang Bukan 
Pemungut PPN”. 
Jenis Faktur. Pilih “1-Faktur Pajak”. 
Tanggal Dokumen. Tanggal dokumen diisi sesuai dengan 
tanggal yang tercantum pada Faktur Penjualan. 
Laporan SPT. Diisi dengan Masa Pajak dan Tahun Pajak 
(biasanya akan otomatis terisi sesuai dengan tanggal 
dokumen). 
Nomor Seri Faktur. Kolom ini secara otomatis telah diisi 
oleh e-Faktur. 
Referensi Faktur. Kolom ini diisi dengan nomor Faktur 
Penjualan. 
c) Jika semua data telah terisi secara lengkap dan benar 
kemudian klik “Lanjutkan”. 






format di halalaman kedua yaitu mengisi data-data lawan 
transaksi atau konsumen yang tercantum pada Faktur 
Penjualan. Adapun data-data yang harus diisi oleh praktikan, 
yaitu: NPWP lawan transaksi atau konsumen, nama 
perusahaan atau instansi yang membeli/menyewa, dan alamat 
konsumen. (Lampiran 7 tahap 4) 
e) Setelah mengisisi format yang ada di halaman kedua secara 
lengkap dan benar kemudian klik “Lanjutkan”. 
f) Selanjutnya akan muncul format pengisian halaman ketiga 
yang akan praktikan isi. Pada halaman ketiga ini, praktikan 
mengklik “Rekam Transaksi” yang kemudian akan muncul 
kolom-kolom yang harus diisi dengan data sebagai berikut: 
(Lampiran 7 tahap 5) 
Kode dan Nama Barang. Diisi sesuai dengan nama barang 
yang tercantum pada Faktur Penjualan.  
Harga Satuan (Rp). Biasanya akan otomotis muncul setelah 
mengisi nama barang, tetapi jika tidak muncul atau ada 
perubahan harga yang tidak sama dengan harga yang ada di 
Faktur Penjualan, maka praktikan akan mengisi harganya 
secara manual sesuai dengan harga yang sesuai dengan Faktur 
Penjualan. 
Jumlah Barang. Diisi dengan jumlah unit yang dibeli sesuai 






Harga total dan jumlah PPN akan secara otomatis muncul 
jika harga dan jumlah barang telah diisi. Isi kolom diskon jika 
ada diskon saja. 
g) Kemudian klik “simpan”. 
h) Selanjutnya di halaman ketiga akan muncul daftar barang dan 
jumlah beserta dengan total DPP sesuai dengan yang telah 
diisi praktikan. Sebelum disimpan periksa kembali data-
datanya apakah sesuai dengan Faktur Penjualan. Jika telah 
sama kemudian klik “simpan”. (Lampiran 7 tahap 6) 
i) Setelah proses perekaman data selesai, tahapan selanjutnya 
adalah mengupload dokumen. Sebelum dokumen diupload 
praktikan harus memastikan kembali apakah data yang 
direkam telah sesuai dengan Faktur Penjualan. Jika semua 
telah sesuai selanjutnya klik “upload”. Jika proses upload 
berhasil maka di kolom status approval akan muncul tulisan 
“Approval Success”. (Lampiran 7 tahap 7) 
j) Setelah dokumen berhasil diupload di e-Faktur, tahap 
selanjutnya mengubah dokumen menjadi bentuk PDF agar 
bisa dicetak untuk dilampirkan bersamaan dengan invoice 
penjualan. Tahapan yang dilakukan untuk mengubah 
dokumen menjadi PDF yaitu dengan mengklik “PDF” 
kemudian memasukkan nama file dan lokasi penyimpanan file 






faktur penjualannya. Setelah file menjadi PDF selanjutnya 
Faktur Pajak Keluaran bisa dicetak. (Lampiran 7 tahap 8) 
 
2. Menjurnal transaksi yang berkenaan dengan kegiatan 
operasional yang dilakukan oleh KOPEBI (Contoh : 
Perbaikan Rutin Mobil Dinas) 
Dalam menjalan kegiatan sehari-harinya, Koperasi 
Pegawai Bank Indonesia tentu memiliki asset yang menunjang 
kegiatan sehari-harinya tersebut. Salah satunya adalah mobil 
dinas yang KOPEBI miliki yang memiliki fungsi untuk 
digunakan para Pimpinan KOPEBI maupun karyawan yang 
tujuannya adalah kegiatan bisnis dan kegiatan lain yang 
berhubungan dengan KOPEBI. 
Tentu setiap kendaraan bermotor membutuhkan perawatan 
yang rutin guna terus menunjang kendaraan tersebut tetap aman 
dan nyaman ketika dipakai. Maka dari itu, tentu KOPEBI sudah 
menyiapkan hal tersebut dengan membuat akun khusus untuk hal 
ini yaitu Beban Perbaikan Kendaraan. 
Perawatan berkala untuk kendaraan dinas KOPEBI 
biasanya dilakukan 1 kali/2 bulan atau perbaikan dilakukan ketika 






Sebelum melakukan proses penjurnalan untuk kegiatan 
operasional dalam hal ini berkenaan dengan perbaikan rutin mobil 
dinas, beberapa hal yang harus dipersiapkan yaitu: 
a. Komputer yang sudah tersambung dengan sistem KOPEBI 
b. Rincian biaya perbaikan 
c. Kwitansi atas pembayaran biaya perbaikan rutin mobil dinas 
KOPEBI 
Berikut proses pencatatan dan penjurnalan atas Perbaikan 
Kendaraan Dinas KOPEBI : 
a. Tahapan penjurnalan pada sistem lama  
a) Buka aplikasi GL Login yang sudah terdapat pada 
Komputer Perusahaan 
b) Login dengan memasukkan ID dan Password Petugas 
(Lampiran 8 gambar 1) 
c) Pada menu bar Klik “Transaksi” lalu pilih “Jurnal umum” 
d) Setelah muncul kolom yang tersedia lalu klik “tambah” 
selanjutnya ada beberapa hal yang harus diisi, yaitu: 
(Lampiran 8 gambar 2) 
Nomor Jurnal, diisi sesuai nomor yang ada pada 
dokumen yang bersangkutan yang diberikan oleh Unit 
keuangan 
Keterangan, Diisi sesuai keterangan yang terdapat di 






Tanggal, diisi sesuai tanggal transaksi 
Periode, diisi sesuai dengan tanggal transaksi 
Refrensi,  Jika ada pada bukti transaksi 
Unit, diisi dengan “00” 
Account, Merupakan nomor akun yang digunakan 
Nama Account, Nama akun dari nomor akun yang 
digunakan 
Keterangan, Keterangan dari transaksi yang bersangkutan 
Nominal, diisi sesuai saldo debit atau kredit sesuai dengan 
transaksi tersebut 
e) Lalu periksa kembali apakah pengisian jurnal sudah sesuai 
atau belum, jika sudah sesuai klik “simpan” 
f) Selanjutnya klik “verifikasi” dan cetak jurnal yang sudah 
dibuat 
b. Tahapan penjurnalan pada sistem baru  
a) Buka Google Chrome lalu ketik KobiMART maka akan 
muncul interface seperti berikut (Lampiran 8 gambar 3) 
b) Klik GL, lalu klik “Proses” lalu pilih “Jurnal Manual” dan 
pilih kembali “Entry Jurnal Manual” 
c) Setelah muncul kolom yang tersedia lalu klik “tambah” 
selanjutnya ada beberapa hal yang harus diisi, yaitu: 






Nomor Jurnal, diisi sesuai nomor yang ada pada 
dokumen yang bersangkutan yang diberikan oleh Unit 
Keuangan 
Jurnal type, disesuaikan dengan tipe jurnal yang dibagi 
menjadi Jurnal Umum, Jurnal Penyesuaian 
Tanggal Jurnal, diisi sesuai tanggal transaksi terjadi 
Departemen, diisi sesuai dengan departemen yang 
melakukan transaksi tersebut 
Periode, diisi bulan transaksi terjadi 
Refrensi, diisi sesuai bukti transaksi dari unit keuangan 
(jika ada) 
Keterangan, Keterangan dari transaksi yang bersangkutan 
d) Lalu klik “simpan” 
e) Setelah itu klik kolom search dan cari nomor jurnal yang 
sebelumnya telah disimpan dan tekan enter 
f) Setelah jurnal muncul klik jurnal tersebut untuk 
menginput Jurnal Manual Detail 
g) Ada beberapa kolom yang harus diisi pada Jurnal Manual 
Detail, yaitu : (Lampiran 8 gambar 5) 
Nomor Urut, dimulai dari angka 1 
Db/Cr, pilih sisi jurnal apakah debit atau kredit 






Nominal, isi nominal sesuai dengan bukti transaksi 
apakah disisi debit atau kredit 
Description, diisi dengan keterangan dari transaksi yang 
bersangkutan 
h) Setelah jurnal manual detail sudah diisi lalu klik “simpan” 
i) Maka jurnal sudah selesai diinput 
j) Selanjutnya klik 2 kali pada Jurnal yang sudah dibuat, lalu 
klik “posting” 
k) Setelah jurnal yang dibuat muncul lalu klik “Cetak” untuk 
mencetak jurnal tersebut (Lampiran 8 gambar 6) 
l) Sesuai dengan print-out jurnal pada transaksi ini jurnal 
yang dibuat adalah jurnal mengenai beban perbaikan 
kendaraan yaitu posisi debit beban perbaikan kendaraan 
bertambah sebesar Rp2.165.100 dan di posisi kredit 
hutang usaha pihak ketiga bertambah sebesar Rp227.600 
akibat dari perbedaan rincian biaya perbaikan kendaraan 
dengan biaya sebenarnya yang tertera pada kwitansi yang 
diterima KOPEBI, selanjutnya disisi kredit pula berkurang 
kas dari rekening giro bank mega sebesar Rp1.937.500 
atas pembayaran biaya perbaikan kendaraan KOPEBI. 
 
3. Penjurnalan serta mengoreksi Kas Kecil Koperasi Pegawai 






Kas kecil (Petty Cash) adalah sejumlah dana yang 
dibentuk khusus untuk pengeluaran yang bersifat rutin dan relatif 
kecil jumlahnya. Kas kecil digunakan untuk mendanai 
pengeluaran-pengeluaran pimpinan yang jumlahnya relatif kecil 
seperti dana entertain klien atau rekan kerja pimpinan, dana 
konsumsi untuk kepentingan rapat, dan lain sebagainya. 
Kas kecil (Petty Cash) biasanya sudah dianggarkan 
jumlahnya untuk keperluan-keperluan yang jumlahnya kecil 
namun tak jarang transaksinya terjadi. Pada Koperasi Pegawai 
Bank Indonesia sendiri jumlah Kas Kecil (Petty Cash) 
dianggarkan sebesar Rp25.000.000. 
Untuk Transaksi Kas Kecil pencatatan atau penjurnalan 
pada system hanya dilakukan pada system lama (GL Login) dan 
untuk penginputan pada system baru dilakukan oleh bagian lain. 
Adapun hal yang harus dipersiapkan sebelum proses 
penjurnalan dan pengkoreksian Kas Kecil KOPEBI adalah 
sebagai berikut : 
a. Komputer yang sudah tersambung dengan sistem KOPEBI 
b. Mutasi penerimaan-pengeluaran kas kecil 
Berikut proses penjurnalan Kas Kecil (Petty Cash) pada 
system GL Login milik KOPEBI : 






1) Buka aplikasi GL Login yang sudah terdapat pada 
Komputer Perusahaan 
2) Login dengan memasukkan ID dan Password Petugas 
3) Pada menu bar Klik “Transaksi” lalu pilih “Jurnal 
Kas/Bank” 
4) Setelah muncul kolom yang tersedia lalu klik “tambah” 
selanjutnya ada beberapa hal yang harus diisi, yaitu: 
(Lampiran 9 gambar 1) 
Nomor Jurnal, Sesuai daftar pengeluaran Kas Kecil yang 
tersedia dan ditandai dengan kode “KK” 
Keterangan, Diisi sesuai keterangan yang terdapat di 
bukti transaksi yg diberikan oleh unit Keuangan 
Periode, sesuai tanggal transaksi dicatat 
Tanggal, sesuai tanggal transaksi dicatat 
Refrensi,  Jika ada pada bukti transaksi 
Unit, diisi dengan angka “00” 
Account, Merupakan nomor akun yang digunakan untuk 
transaksi yang terjadi 
Nama Account, Nama akun dari no akun yang digunakan 
Keterangan, Keterangan dari transaksi yang bersangkutan 
Nominal, diisi sesuai dengan saldo yang keluar 
5) Lalu periksa kembali apakah pengisian jurnal sudah sesuai 






6) Selanjutnya klik “verifikasi” dan cetak jurnal yang sudah 
dibuat (Lampiran 9 gambar 4) 
b. Proses Pengoreksian Akun Kas Kecil (Petty Cash) 
1) Buka aplikasi GL Login yang sudah terdapat pada 
Komputer Perusahaan 
2) Login dengan memasukkan ID dan Password Petugas 
3) Pada menu bar pilih “Transaksi” lalu pilih “Buku besar” 
dan pilih “per account” (Lampiran 9 gambar 2) 
4) Setelah muncul tampilan yang memuat pilihan lalu pilih 
Account “Kas Kecil” lalu pilih pula periode yang ingin di 
koreksi 
5) Ceklis pula 2 keterangan yaitu “Sertakan transaksi yang 
belum di posting” dan “Akumulasi nilai transaksi u/ 
refrensi yang sama” agar semua jurnal terkait dengan Kas 
Kecil semuanya masuk pada buku besar 
6) Setelah buku besar muncul lalu bandingkan dengan bukti 
transaksi yang diperoleh dari bagian keuangan 
(Lampiran 9 gambar 3) 
7) Apabila ditemukan transaksi yang berbeda, Praktikan 
akan mencatat nomor jurnal, keterangan serta nominal 






8) Setelah saldo akhir cocok dengan saldo yang ada pada 
daftar pengeluaran Kas Kecil praktikan akan melaporkan 
kepada pebimbing bahwa tugasnya sudah selesai 
 
4. Menjurnal transaksi Bank BCA Sabang pada Rekening 
Koran Periode Juli 2018 pada Sistem GL Login milik 
KOPEBI 
Rekening BCA Sabang merupakan salah satu dari 
banyaknya jasa perbankan yang digunakan oleh Koperasi 
Pegawai Bank Indonesia. Rekening BCA Sabang digunakan 
untuk hal-hal yang berkenaan dengan transaksi foodcourt dan 
toko yang menggunakan debit atau flazz BCA karena dalam 
pelaksanaannya baik foodcourt maupun toko terdapat berbagai 
macam metode pembayaran salah satunya adalah dengan 
menggunakan debit atau flazz BCA. 
Dalam proses entri pada sistem milik Koperasi Pegawai 
Bank Indonesia (KOPEBI) yang berkenaan dengan transaksi 
rekening BCA Sabang, hanya 2 hal yang harus di entri yaitu 
transaksi Setoran Tunai dan Andrawina Foodcenter. Hal ini 
dikarenakan untuk transaksi KOPEBI Jakarta dan KOPEBI 
Foodcourt sudah dijurnal otomatis oleh sistem yang ada pada 
Foodcourt dan Toko itu sendiri sehingga transaksi yang harus di 






Adapun hal yang harus dipersiapkan sebelum proses 
penjurnlan transaksi BCA Sabang adalah sebagai berikut : 
a. Komputer yang sudah tersambung dengan sistem KOPEBI 
b. Rekening Koran BCA Sabang (Lampiran 10 gambar 3) 
Berikut proses penjurnalan transaksi Bank BCA Sabang 
pada Rekening Koran Periode Juli 2018 pada system GL Login 
milik KOPEBI : 
a. Buka aplikasi GL Login yang sudah terdapat pada Komputer 
Perusahaan 
b. Login dengan memasukkan ID dan Password Petugas 
c. Pada menu bar Klik “Transaksi” lalu pilih “Jurnal Kas/Bank” 
d. Setelah muncul kolom yang tersedia lalu klik “tambah” 
selanjutnya ada beberapa hal yang harus diisi, yaitu: 
(Lampiran 10 gambar 1 dan 2) 
Nomor Jurnal, diisi dengan kode jurnal “BCASBG” dan 
sesuai dengan periodenya yaitu Bulan Juli 2018 
Keterangan, Diisi sesuai keterangan yang terdapat pada 
rekening koran. Penjurnalan dibuat hanya untuk Keterangan 
“ANDRAWINA FOODCENTER” dan “Setoran Tunai” saja 
Tanggal, diisi sesuai dengan tanggal transaksi 
Periode, diisi sesuai dengan tanggal transaksi 
Refrensi,  Jika ada pada bukti transaksi 






Account, Merupakan nomor akun yang digunakan 
Nama Account, Nama akun dari no akun yang digunakan 
Keterangan, Keterangan dari transaksi yang bersangkutan 
Nominal, diisi sesuai jumlah yang terdapat pada rekening 
koran 
e. Lalu periksa kembali apakah pengisian jurnal sudah sesuai 
atau belum, jika sudah sesuai klik “simpan” 
f. Selanjutnya klik “verifikasi” dan cetak jurnal yang sudah 
dibuat 
 
5. Penjurnalan transaksi Bazzar Kredit Koperasi Pegawai Bank 
Indonesia Periode Juli 2018 
Dalam kegiatan umumnya, Koperasi Pegawai Bank Indonesia 
(KOPEBI) salah satunya adalah dengan Penyewaan Area Center 
bisnis dan Area ATM Center pada Gedung Fasos Bank Indonesia. 
Dimana salah satu kegiatan yang sering diadakan adalah “Bazaar 
Multi Produk”  
Bazar tersebut biasanya dimanfaatkan oleh berbagai macam 
Tenant yang menawarkan berbagai macam produknya mulai dari 
makanan, pakaian, perhiasan, barang Elektronik, aksesoris, dan 
lain sebagainya. Bazaar ini biasanya hampir ada setiap bulannya 






Bazaar ini terbuka untuk khalayak umum, artinya siapapun 
bisa melakukan transaksi pada bazaar ini. Namun, untuk Anggota 
KOPEBI terdapat satu hal khusus yaitu para anggota dapat 
melakukan transaksi dengan kredit tunai yang diprakarsai oleh 
KOPEBI. Dimana dengan metode kredit tunai ini anggota 
KOPEBI bisa melakukan transaksi pada bazaar ini yang 
pembayarannya dapat dicicil/diangsur dan dibayarkan sesuai 
kesepakatan dengan KOPEBI yang dibawahi oleh Unit Simpan 
Pinjam 
Secara garis besar untuk dapat melakukan proses transaksi 
dengan metode Kredit Tunai ada beberapa hal yang harus 
Anggota Lakukan yaitu : 
a. Anggota harus mengajukan kredit kepada Koperasi 
Pegawai Bank Indonesia yang dibawahi langsung oleh 
Unit Simpan Pinjam 
b. Setelah di proses, nantinya KOPEBI yang akan melakukan 
pembayaran kepada tenant atau penjual 
c. Selanjutnya, anggota akan membayar cicilan/angsuran dari 
barang yang dibeli dengan potongan gaji setiap bulannya 
Adapun hal yang harus dipersiapkan sebelum proses 
penjurnalan transaksi bazzar kredit KOPEBI adalah sebagai 
berikut : 






b. Rekap tagihan bazaar multi produk 
c. Rekap Rincian SP Barang 
d. Kwitansi dan bukti tukar faktur 
 
Adapun tahapan untuk Penjurnalan transaksi Bazzar Kredit 
KOPEBI yang praktikan lakukan adalah: 
1) Praktikan menerima dokumen lengkap yang berisi 1 bundle 
semua transaksi bazzar yang berisi beberapa dokumen 
diantaranya Rekap Tagihan Bazar Multi Produk, Rekap 
rincian SP Barang, Kwitansi dan Bukti Tukar Faktur 
(Lampiran 11 gambar 3) 
2) Praktikan mengecek bagaimana kesesuaian antara dokumen 
tersebut apakah baik dari segi tanggal, nama stand, nominal, 
dan keterangan sudah lengkap dan sesuai atau belum 
3) Jika semua sudah cocok maka praktikan akan melakukan 
proses penjurnalan transaksi tersebut 
Berikut proses penjurnalan pada sistem lama  transaksi 
Bank BCA Sabang pada Rekening Koran Periode Juli 2018 
pada system GL Login milik KOPEBI : (Lampiran 11 
gambar 1 dan 2) 
a) Buka aplikasi GL Login yang sudah terdapat pada 
Komputer Perusahaan 






c) Pada menu bar Klik “Transaksi” lalu pilih “Jurnal umum” 
d) Setelah muncul kolom yang tersedia lalu klik “tambah” 
selanjutnya ada beberapa hal yang harus diisi, yaitu: 
Nomor Jurnal, diisi sesuai nomor yang ada pada 
dokumen yang bersangkutan yang diberikan oleh Unit 
keuangan 
Keterangan, Diisi sesuai keterangan yang terdapat di 
bukti transaksi yg diberikan oleh unit Keuangan 
Tanggal, diisi sesuai tanggal transaksi 
Periode, diisi sesuai dengan tanggal transaksi 
Refrensi,  Jika ada pada bukti transaksi 
Unit, diisi dengan “00” 
Account, Merupakan nomor akun yang digunakan 
Nama Account, Nama akun dari nomor akun yang 
digunakan 
Keterangan, Keterangan dari transaksi yang bersangkutan 
Nominal, diisi sesuai saldo debit atau kredit sesuai dengan 
transaksi tersebut 
e) Lalu periksa kembali apakah pengisian jurnal sudah sesuai 
atau belum, jika sudah sesuai klik “simpan” 







Adapun tahapan dalam proses penjurnalan dengan sistem baru 
yaitu sebagai berikut : 
a) Buka Google Chrome lalu ketik KobiMART maka akan 
muncul interface seperti berikut (Lampiran 8 gambar 3) 
b) Klik GL, lalu klik “Proses” lalu pilih “Jurnal Manual” dan 
pilih kembali “Entry Jurnal Manual” 
c) Setelah muncul kolom yang tersedia lalu klik “tambah” 
selanjutnya ada beberapa hal yang harus diisi, yaitu: 
Nomor Jurnal, diisi sesuai nomor yang ada pada 
dokumen yang bersangkutan yang diberikan oleh Unit 
keuangan 
Jurnal type, disesuaikan dengan tipe jurnal yang dibagi 
menjadi Jurnal Umum, Jurnal Penyesuaian 
Tanggal Jurnal, diisi sesuai tanggal transaksi terjadi 
Departemen, diisi sesuai dengan departemen yang 
melaksanakan transaksi tersebut 
Periode, diisi bulan transaksi terjadi 
Refrensi, diisi sesuai bukti transaksi dari unit keuangan 
(jika ada) 
Keterangan, Keterangan dari transaksi yang bersangkutan 
d) Lalu klik “simpan” 
e) Setelah itu klik kolom search dan cari nomor jurnal yang 






f) Setelah jurnal muncul klik jurnal tersebut untuk 
menginput Jurnal Manual Detail 
g) Ada beberapa kolom yang harus diisi pada Jurnal Manual 
Detail, yaitu : 
Nomor Urut, dimulai dari angka 1 
Db/Cr, pilih sisi jurnal apakah debit atau kredit 
No Account, diisi sesuai dengan no akun yang digunakan 
Nominal, isi nominal sesuai dengan bukti transaksi 
apakah disisi debit atau kredit 
Description, diisi dengan keterangan dari transaksi yang 
bersangkutan 
h) Setelah jurnal manual detail sudah diisi lalu klik “simpan” 
i) Maka jurnal sudah selesai diinput 
j) Selanjutnya klik 2x pada Jurnal yang sudah dibuat, lalu 
klik “posting” 
k) Setelah jurnal yang dibuat muncul lalu klik “Cetak” untuk 
mencetak jurnal tersebut. (Lampiran 11 gambar 4) 
 
6. Melakukan Rekonsiliasi atas Akun Kas Penjualan Kebon 
Sirih periode Januari – Juni 2018 
Kas Penjualan Kebon Sirih erat kaitannya dengan 
transaksi-transaksi yang berkaitan dengan salah satu lingkup 






Toko. Transaksi ini dapat dikatakan menjadi transaksi yang 
paling banyak terjadi karena setiap harinya Toko ini tidak pernah 
sepi pengunjung. Toko merupakan salah satu bidang bisnis yang 
paling diminati oleh para Anggota Koperasi, karena keberadaan 
Toko menjadi hal yang vital guna memenuhi kebutuhan rumah 
tangga dan kebutuhan lainya, terlebih lagi banyak keuntungan 
yang mungkin akan didapat untuk para Anggota Koperasi seperti 
potongan harga, voucher belanja, dan lain sebagainya.  
Rekonsiliasi sendiri dalam definisinya adalah penetapan 
pos-pos yang diperlukan untuk mencocokkan saldo masing-
masing dari dua akun atau lebih yang mempunyai hubungan satu 
dengan yang lain. Alasan mengapa Kas Penjualan Kebon Sirih 
harus direkonsiliasi adalah karena ditemukannya ketidaksamaan 
saldo akhir yang ada pada Sistem Koperasi Pegawai Bank 
Indonesia (KOPEBI) 
Rekonsiliasi diperlukan untuk mendapati transaksi-
transaksi yang mungkin belum tercatat pada sistem sehingga 
menimbulkan selisih pada saldo akhir yang ada. Nantinya, selisih-
selisih yang ditemukan akan ditelaah dan akan di input kedalam 
sistem agar saldo akhir dari Kas Penjualan Kebon Sirih balance  






Adapun hal yang harus dipersiapkan sebelum proses 
rekonsiliasi account  Kas Penjualan Kebon Sirih KOPEBI adalah 
sebagai berikut : 
a. Komputer yang sudah tersambung dengan sistem KOPEBI 
b. Data excel ledger kas penjualan kebon sirih periode januari-
juni 2018 
Berikut langkah-langkah dalam merekonsiliasi Kas 
Penjualan Kebon Sirih pada Sistem GL Login Koperasi Pegawai 
Bank Indonesia yaitu : 
a. Buka Aplikasi GL Login yang sudah tersedia pada komputer 
Perusahaan 
b. Login dengan memasukkan ID dan Password petugas 
c. Pada menu bar pilih “Transaksi” lalu pilih “Buku Besar” dan 
selanjutnya pilih “Per Account” (Lampiran 12 gambar 1) 
d. Setelah muncul tampilan yang memuat pilihan, lalu pilih 
Account “Kas Penjualan Kebon Sirih” lalu pilih periode yang 
ingin di rekonsiliasi yaitu bulan Januari sampai Juni, yang 
masing-masing harus dibuka satu persatu. 
e. Selanjutnya ceklis pula 2 keterangan “Sertakan transaksi yang 
belum di posting” dan “Akumulasi nilai transaksi u/ refrensi 
yang sama” agar semua jurnal dan transaksi terkait dengan 
Kas Penjualan Kebon Sirih semuanya masuk pada Ledger 






f. Setelah buku besar muncul, dimana dimulai dari Bulan 
Januari. Selanjutnya klik menu bar “Export” dan pilih “XLS 
Extended 8.0” yang nantinya ledger akan di konversi kedalam 
Ms.Excel seperti pada tampilan berikut (Lampiran 12 
gambar 3 dan 4) 
g. Setelah Ledger sudah tersedia dalam format Ms.Excel, lalu 
buka sheet 2 pada Ms.Excel yang sama untuk membuat 
Rekapan dari proses rekonsiliasi ini. Ada beberapa komponen 
yang diperlukan yaitu: (Lampiran 12 gambar 5 dan 6) 
1) Tanggal, diisi dengan tanggal transaksi 
2) Penjualan Tunai, diisi sesuai dengan akumulasi dari 
penjualan tunai atas transaksi Toko 
3) Pembulatan, diisi sesuai nominal pembulatan atas 
transaksi tersebut 
4) Lebih Voucher, diisi apabila terdapat keterangan lebih 
kupon/voucher 
5) Total Penjualan Tunai, merupakan akumulasi antara 
penjualan tunai, pembulatan dan lebih voucher 
Dan sebagai komponen pembanding dari Total Penjualan 
Tunai yaitu : 
a) Setoran Kasir Ke Bank, diisi sesuai dengan nominal 






b) Transfer, diisi sesuai dengan nominal yang tertera pada 
keterangan Transaksi TRF TOKO 
c) Simpanan SHU, diisi sesuai dengan nominal yang tertera 
(jika ada) 
d) Total Uang Masuk ke Bank, merupakan akumulasi 
antara ke 3 komponen sebelumnya yaitu Setoran Kasir 
Toko, Transfer dan Simpanan SHU 
h. Selanjutnya proses rekonsiliasi dimulai dengan cara 
melengkapi komponen-komponen yang tertera diatas. Mulai 
dari tanggal paling awal hingga tanggal paling akhir. Semua 
dilakukan dengan merujuk pada Ledger yang sudah tersedia di 
Ms.Excel sehingga praktikan harus melengkapi komponen-
komponen tersebut sebagai tahap rekonsiliasi 
i. Rekonsiliasi dilakukan dengan membandingkan antara Total 
Penjualan Tunai yang didapat dari akumulasi Penjualan 
Tunai, Pembulatan dan Lebih Voucher yang kemudian akan 
dibandingkan dengan Total Uang yang Masuk ke Bank yang 
didapat dari akumulasi Setoran Kasir Toko, Transfer Toko, 
dan simpanan SHU 
j. Apabila antara Total Penjualan Tunai dan Total Uang yang 
Masuk ke Bank terdapat selisih, artinya ada beberapa 
transaksi yang belum tercatat sehingga membuat saldo akhir 






k. Khusus dibulan Juni, karena dibulan tersebut adalah masa 
transisi dari sistem lama (GL Login) menuju sistem baru 
(Oracle) maka terjadi selisih yang nominalnya cukup besar 
mencapai puluhan juta maka dari itu urgensi dari rekonsiliasi 
ini sangat dibutuhkan. Selisih-selisih ini dapat terjadi karena 
salah satu atau beberapa transaksi tidak tercatat dalam sistem 
sehingga menimbulkan selisih, selain itu hal ini dapat terjadi 
karena jumlah nominal dari transksi dicatat terlalu besar atau 
terlalu kecil sehingga selisih tersebut terjadi. 
l. Selanjutnya ketika praktikan telah selesai melakukan 
Rekonsiliasi ini, hasilnya akan diberikan kepada pembimbing 
yaitu Ibu Fiolita Muslimah yang nantinya akan beliau telaah 
dan beliau input ke dalam sistem. 
 
C. Kendala yang Dihadapi 
Dalam proses pelaksanaan Program Kerja Lapangan (PKL) pada 
Koperasi Pegawai Bank Indonesia (KOPEBI), praktikan mendapati 
beberapa kendala yang muncul yang menghambat praktikan dalam 
melaksanakan PKL ini. Berikut kendala-kendala yang dihadapi oleh 
praktikan, yaitu : 
1. Ketika praktikan memulai PKL di Koperasi Pegawai Bank Indonesia, 
disaat itu pula KOPEBI sedang dalam masa transisi perpindahan 






vendor (Oracle) yang membuat praktikan harus beradaptasi lebih 
dengan kedua sistem tersebut 
2. Praktikan beberapa kali mengalami kesalahan dalam proses 
penginputan data kedalam sistem e-Faktur karena praktikan 
sebelumnya tidak mengetahui aplikasi tersebut dan belum pernah 
menjalankannya sama sekali 
3. Praktikan terkadang mengalami kesulitan pada proses penjurnalan 
pada sistem akuntansi yang ada di Koperasi Pegawai Bank Indonesia 
baik pada sistem lama maupun sistem baru tentang apa saja Account 
yang digunakan untuk transaksi-transaksi operasional Koperasi  
4. Praktikan dalam hal rekonsiliasi sering mendapatkan hambatan 
karena data yang begitu kompleks dan cukup banyak sehingga 
membuat proses rekonsiliasi memakan waktu yang tidak sebentar 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Adapun cara praktikan dalam mengatasi kendala-kendala yang 
muncul untuk menunjang praktikan agar dapat menyelesaikan 
pekerjaannya dalam proses PKL di Koperasi Pegawai Bank Indonesia 
(KOPEBI) adalah sebagai berikut : 
1. Di pekan pertama praktikan memulai PKL di Koperasi Pegawai Bank 
Indonesia, praktikan dengan sangat tekun dan teliti mempelajari dan 
memahami kedua sistem tersebut, dimana praktikan melakukan 






tersebut agar pekerjaan yang diberikan dapat diselesaikan dengan 
baik 
2. Dalam proses input pada e-Faktur praktikan seringkali bertanya 
kepada Pembimbing apabila terdapat hal-hal yang membuat praktikan 
mengalami kesulitan dan respon dari pembimbing sangatlah baik 
yang akhirnya membuat praktikan dapat mengerjakan pekerjaan ini 
dengan baik 
3. Dalam menghadapi kesulitan dalam menentukan Account  apa yang 
digunakan pada saat penjurnalan Transaksi Operasional Koperasi, 
praktikan sering bertanya kepada pembimbing perihal menentukan 
Account apa saja yang digunakan pada transaksi-transaksi tersebut. 
4. Dalam hal rekonsiliasi, praktikan selalu bekerja keras untuk teliti dan 
tekun dalam melakukan rekonsiliasi yang sering sekali praktikan 
lakukan ketika menjalani PKL di KOPEBI. Ketika ada hambatan tak 
jarang praktikan bertanya kepada pembimbing untuk diberikan arahan 












Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah sebuah aplikasi nyata bagi 
setiap mahasiswa dalam menerapkan ilmu dan teori-teori yang telah 
didapatkan oleh mahasiswa dibangku kuliah. PKL juga merupakan salah 
satu program yang berguna dalam membentuk dan menghasilkan calon 
tenaga kerja yang terampil dan berpengalaman. Dengan adanya kegiatan 
PKL ini, praktikan dapat memperoleh banyak pengalaman mengenai 
dunia kerja khususnya dalam bidang perpajakan dan akuntansi di 
perusahaan. Praktikan juga mendapatkan banyak ilmu lainnya terkhusus 
yang berkenaan dengan softskill guna menunjang praktikan agar siap 
menghadapi dunia kerja yang sesungguhnya karena selama kegiatan PKL 
berlangsung praktikan dituntut untuk bersikap cepat, cekatan, tekun, 
disiplin dan aktif dalam melaksanakan setiap pekerjaan.  
Dengan kegiatan Program Kerja Lapangan ini praktikan 
mendapatkan banyak ilmu dan pengalaman, maka praktikan dapat 






1. Praktikan memperoleh pembelajaran dalam membuat faktur pajak 
keluaran dengan menggunakan aplikasi online e-Faktur yang 
sebelumnya tidak praktikan ketahui 
2. Praktikan memperoleh pembelajaran dalam melakukan penjurnalan 
kegiatan operasional pada sistem akuntansi yang dimiliki oleh 
koperasi  
3. Praktikan memperoleh pembelajaran dan pemahaman dalam 
melakukan penjurnalan dan pengoreksian kas kecil yang diterapkan 
koperasi 
4. Praktikan memperoleh pembelajaran dalam melakukan rekonsiliasi 
atas transaksi-transaksi dan account-account yang ada didalam 
kegiatan operasional koperasi 
5. Praktikan memperoleh sikap-sikap yang harus dimiliki seorang 
tenaga kerja profesioanal dalam melaksanakan tugas serta praktikan 
selalu berusaha untuk bersikap aktif dalam segala kegiatan koperasi  
 
B. Saran 
Bagi praktikan selanjutnya yang akan melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan, calon praktikan harus memiliki pemahaman yang baik dari 
segi akademik, keterampilan, dan softskill agar dapat menunjang kegiatan 
pada saat PKL dilaksanakan. Praktikan juga harus memulai untuk 
berperan aktif untuk memahami ranah dan jobdesc setiap pekerjaan yang 






pembimbing, membaca dengan detail setiap dokumen-dokumen terkait, 
dan berbagai macam alternatif lainnya agar mendapatkan pemahaman 
yang baik tentang bidang kerja yang dilakukan. Praktikan pun harus 
mulai membiasakan diri untuk disiplin waktu, teliti dan tekun karena hal 
ini menjadi poin penting agar praktikan dapat mengerjakan segala tugas 
yang diberikan secara cepat dan tepat. Dengan membiasakan diri dengan 
hal tersebut diharapkan praktikan bisa memiliki profesionalisme kerja 
yang baik dan kedepannya memiliki peluang yang baik pula dalam 
menghadapi persaingan kerja yang ada. 
Bagi Universitas Negeri Jakarta terkhusus Fakultas Ekonomi 
UNJ, dalam melaksanakan program praktik kerja lapangan dapat 
memfasilitasi para mahasiswa dengan sebaik-baiknya agar para 
mahasiswa tidak merasa kebingungan tentang bagaimana proses 
administrasi mulai dari persiapan, pelaksanaan sampai pada penyusunan 
laporan PKL. UNJ dan Fakultas Ekonomi juga diharapkan dapat menjalin 
kerjasama dengan berbagai perusahaan agar mempermudah para 
mahasiswanya untuk mengajukan kegiatan PKL di perusahaan yang 
sudah rekanan dengan UNJ agar tidak mengalami hambatan-hambatan 
seperti para seniormya. Terkhusus untuk prodi S1 Akuntansi diharapkan 
dapat mempersiapkan dosen pembimbing sesegera mungkin sebelum 
program PKL dilaksanakan agar dapat memudahkan praktikan dalam 






Bagi Koperasi Pegawai Bank Indonesia (KOPEBI), kedepannya 
semoga tetap berkenan menerima mahasiswa UNJ untuk melaksanakan 
program praktik kerja lapangan disana, dan harapannya KOPEBI bisa 
memberikan arahan dan menuntun para mahasiswa PKL dengan baik 
agar dari Koperasi dan Mahasiswa dapat menjalin sinergitas yang baik 
untuk menunjang proses PKL dan memberikan dampak yang baik 
terhadap kinerja Koperasi. Selain itu, mengenai sistem akuntansi yang 
digunakan oleh KOPEBI sebenarnya sudah baik, namun karena masih 
dalam proses transisi dari sistem lama menuju sistem baru diharapkan 
untuk tidak terlalu lama beradaptasi dan segala permasalahan yang terjadi 
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Klik “Rekam Faktur” untuk 
mulai merekam data-data 
yang ada di faktur penjualan 
















Isi Detail Transaksi dengan pilihan 
sesuai Jenis Transaksi, Jenis Faktur, 
dan Tanggal Dokumen. 
Jika semua data telah 
diisi dengan lengkap 




Isi kolom referensi F 
























Akan muncul otomatis 
yang diinput kemduain isi 
jumlah barang sesuai 
dengan yang dipeasan 
konsumen, selanjutnya 



































Jika Faktur telah di 





































Lampiran 8 : Penjurnalan Kegiatan Operasional (Perbaikan Rutin Mobil Dinas) 





























































































































































































































Lampiran 12: Rekonsiliasi Kas Penjualan Kebon Sirih 

































































Lampiran 14: Kartu Bimbingan PKL 
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